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Pravitnik o eLektronskem podpisovanju, hrambi in vroöanju 
Masterjob d.o.o. I Interni akt 08 I Masterjob PRO, rnSign, arhivska sLed in vroëitev 

DruIba Masterjob d.o.o. Odgovorna oseba 21ga Ravnikar, direktor 

Oznaka 08-MJ/2026 Datum sprejetja 1.4.2026 

Na podtagi ZDR-1, ZEISZ, uredbe elDAS, GDPR, ZVOP-2 in drugili vetjavnih predpisov direktor druthe Masterjob d.o.o. sprejme 

nastednji pravitnik. 

I SPLOthE DOLOÔBE IN PRAVNE PODLAGE 

1. ölen (namen in podroôje uporabe) 

Ta akt dotoëa notranja praviLa druýbe Masterjob d.o.o. (v nadatjevanju: druiba) za pripravo, etektronsko podpisovanje, 

potrjevanje, poiLjanje, vroëanje, prevzem in hrambo dokumentov. Ureja uporabo sistema Masterjob PRO. podpisnega sistenia 

mSign in drugih odobrenib poti. 

Vetja za posLovodstvo, kadrovske in strokovne detavce, operaterje, obraunsko in intormacijsko tunkcijo ter zunanje izvajatce V 

obsegu njihovih pogodbenih natog. Napoteni detavci ga no podpisujejo posamiOno; njihova konkretna pogcdbena sogtasja in 

podpisi so pridobijo tarn, kjerjih zahtevajo zakon ati narava stine. 

2. öten (hierarhija predpisov in posebna obtika) 

Pri ravnanju z Listinami so uporabijajo urodba elDAS (EU 910/2014 z votjavnimi spromernbami). ZEISZ, ZDR-1, OZ, GDPR, ZVOP-

2, predpisi o hrambi ter posebna pravda za posamezno Listino. to je zahtevana posobna obLika aLi naëin vroëitve, je ta zahteva 

prednostna. 

Etektronska obLika sama po sebi ne izkLjuëuje dokazne vrednosti. Kvaliticirani elektronski podpis ima p025. ëLenu elDAS 

uëinek Lastnoroënega podpisa; pri drugih eLoktronskih podpisih so identitota, namen podpisati in cetovitost Listine dokazujejo 

gLode na konkretni postopek. 

3. öten (raztikovanje med podpisom, e(ektronskim ±igom in potrditvijo) 

Podpis fiziëne osebe, eLektronski ig pravne osebe oziroma ponudnika tar tehniOni zapis potrdtve niso isti dokaz. VizuaLna 

podoba podpisa na PDF ni sama p0 sebi dokaz, katera tiziOna oseba je podpisaLa. 

to digitatni certitikat V dokumentu izkazuje mSign aD drugega ponudnika, so to no sme samodejno opisati kot osebni 

kvaLiticirani podpis deLavca. Obvezno so preverijo ustrezni spremLjajoi podatki podpsnega postopka. 

4. óten (povezanost z drugimi akti) 

Ta akt so uporabLja skupaj z Aktom 01 (poobtastita), Alctom 03 (proston, varnost in tiri kopije), Aktom 05 (evidence, obraouni), 

Aktom 07 (varstvo dostojanstva) in Aktom 10 (zaupne prijave). Osebnih podatkov ni dovotjono razkrivati izven dovoLjonega 

obsoga. 

II. DOKUMENTI, POOBLASTILA IN PRIPRAVA 

5. öten (seznam vrst tistin in naóin obdetave) 

Kadrovska in pravna tunkcija vodita seznam vrst listin: pogodbo 0 zapostitvi in aneksi, napotitve, sogtasja za pobot, TRR, GDPR 

obvostita in sogtasja. obrazci UE tor drugi osebni dokumenti, obvostita, odpovodi, postovno tistine in intorni akti. 

Za vsako vrsto so doLoi zahtovana obLika, dopuston naëin etoktronskega podpisa, potroba p0 identifikaciji podpisnika, pravita 

vroëanja, pristojna oseba in rok hrambe. Seznam no sprominja posobnih zakonskih zahtov. 

6. ãten (priprava in kontrota Listin) 

Prod zaöetkom podpisovanja so prevorijo prava oseba in identitikator deLavca, veLjavna pogodba. praviLna predLoga in jezik. 

razumtjiv nasLovniku, zahtovana priLoga, finanöna vsobina, datum, znesek in obdobjo tor poobLastito za podpis druýbo. 

Cejo podatek nepraviLen, so pripravi nova raztiôica. Podpisanoga izvirnika ni dovoLjeno tiho propisati, zamonjati aLi popraviti 

brez novo stedtjivo tistine. 
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7. óten (poobtastita za podpisovanje in odobritve) 

Priprava dokumenta v Masterjob PRO, dostop do mSign au uporaba stu2bonoga o-nastova no pomonijo samodejnega 
poobtastita za pravno zavezujoë podpis. Pooblastita in odobritve se preverijo v registru po Aktu 01. 

Za sporazumno prenehanjo, odpoved, izredno akontacijo, pobot in druge oböuttjivo odtoOitvojo potrobno vsobinsko 
prevorjanje in odobritev p0 pristojnostih, toöeno od ehnënoga izvajanja podpisa. 

8. óten (identifikacija tizióne osebe In kontaktni podatki) 

Pied posrodovanjom podpisne povezave se na dopusten naáin provorijo imo, identifikator osebe in kontaktni kanaL, ki ga oseba 
dojansko uporabtja. Kontakt za podpis se ne prevzame brez prevoritve iz nepovezanih evidenc aLl iz raëuna drugo osebe. 

Vista prevoritvo in razpoto±Ijivi podatki 0 preveritvi se dokumentirajo sorazmerno tveganju. Ob utemotjonem dvomu o idontitoti 
al nadzoru nad napravo so postopok prekino in uporabi dodatna preventov. 

9. öten (veójezuöne is 'ne in razumevanje 

Pri dotavcih, ki stovonsko beseditote2ko razumejo, so proven potroba PO ustreznem jezikovnem pojasnitu oziroma prevodu. 
Dvoumno ati napaãno jozikovno oznaëonih tistin so no poitja zgotj zaradi hitrojoga zakLjuka postopka. 

Zapis o tehnini potrditvi ne nadomeëa vsebinskoga sogtasja; pogodbe in izjavo morajo odraýati dojansko votjo nastovnika. 

III. ELEKTRONSKI PODPISNI POSTOPEK 

10. óten (ustvaritev podpisnega zahtevka) 

Odgovorna oseba ustvarjenemu zahtevku dodeti povezavo na detavca oziroma pogodbeno stranko, vrsto dokumenta, 
identifikator razliOice, datum priprave, podpisnike, naëin potrjovanja in poobtastito za objavo. Nastovniku mora biti dostopna 
cototna tistina pred potrditvijo. 

Za visokotvogano tistino so doda kontrota dvoh osob aLl druga vsobinsko onakovredna potrditov. 

11. ôten ne 0 onàani podpisi in zavrnitev) 

Statusi 'N pripravi, .Postano4, .Oaka podpis.<, .'Zavrnjeno in podobni izra±ajo stopnjo postopka, no nujno pravnega uëinka eli 
vroOitvo. Drutha ne izpotjuje zaktjuãka pogodbenoga razmerja aLi denarnega pobota iz samega statusa. 

Zavrnjtev, potek povozave aLl nozmoýnost podpisnika so evidontirajo in so obravnavajo posebej; podpisnik so no sme 
prisitjevati v podpis. 

12. öten (uspeien zaktjuöek in obvezni dokazni paket) 

intorni status .Podpisano in arhiviranoa so dovoLi §eto, kojo dosogLjiv konöni PDF inje mogoëe pndobiti razpoto2tjivo revizijsko 
sLed oziroma drug ustrezon dokaz 0 identiteti, dojanju in datumu podpisovanja. 

Dokazni pakot zajema najmanj izvirni podpisani PDF, identifikator podpisnega zahtovka, povezavo do podpisnika in vrste 
tistino, datum oziroma ëas potrditve, stanje certifikata ati drug naöin dokazovanja ter sLed arhiviranja. Vktjuëijo se to podatki, ki 
so potrebni in zakonito pridobLjeni. 

13. öten (preverjanje 'ntegritete in vrste podplsa 

Kjerje to tohnino mogoëe, se provonta kriptografska ntegritota PDF in stanje certifikata oziroma vatidacije, PO potrobi $ 
pnkazom opozorit. LokaLno nepreverjona voriga zaupanja ni samodejen dokaz novotjavnost cetotnega postopka; proven so 
ponudnik in podporna dokaziLa. 

Zapis ovatidaciji raztkuje med podpisom podpisn ka, igom ponudnika, asovnim 2igom in drugimi podatki 0 dogodku. Nihëo 
no oznaöi nokvatiticiranoga podpisa kot kvatficiranega brez provoritvo. 

14. óten (napaóni podpisn'k in sporna lzjava) 

Oo detavec zanika podpis, povo, da mu dokurnont n bit prikazan, aLl Jo podpisni kanat sporon, so ohranljo izvirno datoteko, 
rovizijski podatki in zapisi posrodovanja, zadeva paso odpre kot pravno in informacijsko tvoganje. 

Dokter spor ni prevorjon, soiz samoga spornega dokumonta ne izpetjuJo dokonnh posogovv pravice zapostonoga, kadar bi 
biti ti nezakoniti aLl nosorazmorn 
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IV. PREVZEM, HRAMBA IN OBNOVA DOKUMENTOV 

15 den (arhivski prevzem konóne [stifle) 

Pa zakljuëku podpisa skrbnik oziroma avtonlatiziran postopek prevzame podpisani PDF, spremljajoëo revizijsko sled in 

povezovalne identifikatorje. Sistem proven dejanski obstoj in berljivost datoteke ter jo pove±e z ustrezno osebo in 

dokumentnim paketom. 

Status v Masterjob PROse ne äteje za dokaz opravljenega arriiviranja brez verodostojnega prevzema. P11 odstopan use oznac 

"Arhivski prevzem ni potrjena in ustvani zapis a napaki. 

16. ólen (tiri lokacije popolnih kopij) 

Druýba p0 inforrnacijah vodstva uporabija tiri Lokacije popolnih kopij dokurnentacije: Domenca, mS'gn, lastne kopije 

Masterjob in oddaljeni strenik. To lokacije se vodijo V registru brambe pa Aktu 03. 

Pri vsakem pomembnenl podpisanem dokumentu se preveri. all je v okviru zakonitih fl tehnitnh moinosti pr soten na 

predvidenTh lokacijah. tiri kopije no nadomeãajo preverjanja izvirnosti, celovitosti, pravic dastopa n uporabnosti obnovitve; 

pri omejitvah ponudnika se zabetei dejanski obseg. 

17. óten (napaka >'podpisano brez PDF< in drugi neskladni statusi) 

to sistem prika±e podpisan status, vendar konni PDF all priponka manjka, je poèkodovana al n dostopna, se primer 

evidentira kot odprt incident. Za takäne primere se lahko uporablja interna tehniëna oznaka "PODPISANO BREZ PDF"; oznaka 

ni dokaz, da PDF obstaja all da je pravilno arhiviran. 

Odgovorna oseba poskusi zakonit arhivski prevzem iz mSign all drugega izvirnega vira, preveri integriteto ii zabele±i tas, nacin, 

identifikator ter rezuttat. He izdaja nadomestnega PDF kot izvirnega podpisanega dokumenta brez utemeljene dokazne 

podlage. 

18. óten (up avljanje napak in posegovvavtomatizadujo) 

Ob mno±iënih napakah, ponavljajoëih neuspenih prevzemih all tveganju izgube dokazovse postopek zatasno zavaruje: 

ohranijo se dnevniki, revizijski podatki in obstojeëe kopije, vsaka spremeniba avtomatzacje pa ma odobritev odgovorne 

osebe, zaps stanja in naërt povrnitve. 

Vnoviôni prevzem mora biti idempotenten oziroma kontrotiran pied podvajanjem dokumentov in nenamernim spremembam 

statusov. Po odpravi napake se izvede preizkus na omejenem vzorcu in zapis 0 uspehu. 

19. ólen (integriteta, razlióice in dokazna vrednost) 

Za podpisano Listino so, kjer je izvedLjivo, evidentira kriptogratsk kontroln prstn odtis (npr. SHA-256) in dentifikator zvirnega 

vira. Kasne$e izvoze in kopijejetreba povezati z izvirnikom, ne pa h brez pojasnLa razglasiti za nova podpisano raz[ëco. 

to se listina papravi so izdela nova raztièica z Lastno sLedo. Predhodna razlë Ca se hrani skladno z vetjavnim rokom in 

moreb tnim amejitvam zarad spora al nadzora 

20. éten (roki hranibe in varstvo osebnh podatkov) 

Roki hiambe so doloöijo pa posamezni vrsti dokumentacije na podlagi veljavnih predpisov in dejanskega namena. Ni dovoljena 

splona, neomejena hramba vseh osebnih podatkov samo zato, ker obstajajo kopije. 

Dostap do vsebine n izvozov se omeji na pooblaOene osebe; V kopijah, dnevnikih in obrazcih naj bo eu manj obeutljivih 

podatkov. lzvajalci sevkL uC joy ustrezno pogodbeno n varnostna ureditev 0 GDPR. 

21. óten (preverjanje kop'j in obnova) 

Vodstvo doloCi pogostost pregledov kopij in obnovitve glede na tveganje ter patrebe posLovanja. Pri preizkusu se proven 

benljivost konCnega PDF, povezava 5 podpisnikom in revizijska sled, ne zgolj obstoj datoteke. 

o ugotovitvah, neuspehih in korektivnih ukrepih se vodi interni zapisnik. Obnovitev dokumenta iz kopije se sme izvest tako, da 

ostane sledLjiv njegov izvor 
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V. POSILJANJE, VROÔAN.JE IN PRAVNI SPORI 

22. óten (posred anje flu vedno vroöitev) 

Postano sporoöilo, o- postna dostava, kik no povezavo ati stanjo "prebrano<< niso samodojno enakovredni pravno vetjavni 
vroëtvvsaketistine.Za List nes posebnni praviti seuporabi predpisan naOinvroëitvein ohranjodokazta. 

Prod poiLjanjem Se preverijo nastovnik, kontaktni kanat, morebitna pisna sogtasja, jezik in zaupnost. Ob neuspeti vroëitvi so 
sproi ustrezen nadatjnji postopek; datum prejetja so no izmisti. 

23. ëtefl (detovnopravni dokumenti z visokim tveganjem) 

Pogodbe 0 zapostitvi in njihove spremenibe, odpoved, sporazumi o prone anju ter ustine St nanonim posledicami se prod 
podp sorn oh vroc tvijo preverijo gtede obtike, pristojnost vseb no ter roka. Zlast odpovod niso predmet obiöajnoga 
samodenega e potnega vroëanja brez predhodne pravne kon rote. 

Za sporazumno prenehanje, sogtasja za pobot n druge dvduahne zjave mora biti izkazana deanska vohja podpisnka. Intern 
pravilnk no more nadomostti njegovoga konkretnoga sogtasja, kada go predp S zahteva. 

24. óten (sporne, sodfle in inspekcujske zadeve) 

Ob prejemu ugovora, sodnega poziva oh inpekcijsko zahteve so zavarujejo izvirne raztice, razpotoýLjiva rovizijska sled ter 
dokazila o podpisu. vroëitvi in hrambi. Morebitna tehniena napaka sejasno opie n no pr kri e. 

Oo je ±e odprt spor gtode Listine, so zadr2ijo obiöajni postopki brisanja V zakonsko dopustnem obsegu. Dostop do ovdonc so 
dodeti samo osobam, ki jib potrebujejo za obravnavo. 

25. óten (obvezflost posredovanja uzvoda in poasnuta) 

Pristojna kadrovska oziroma dokumentna tunkcija delavcu zagotovi izvod tistin, ki mu pripadajo p0 zakonu n pogodbi, no varon 
in praktiëno dostopen naëin. to podpisani izvod manjka, sega no nadoniesti z oznaëenim podpisanoa, temveë so pojasni 
dejansko stanje in zagotov zakont nadatjnj postopek. 

VI PRISTOJNOSTI NADZOR IN ZAK .JUCNE DOLOtBE 

26. 6 e (razdetutev natog) 

Direktor potrjuje sisteniske potitiko, pravne izjome in ukrepe pri vetikih tveganjih; kadrovska stuTha odgovarja za pravno 
vsebino in podatke dotavca; odgovorna podpisna oseba za podpis podjetja; dokumentna funkcija za konëni prevzem; IT za 
tehniëno zvedbo in varovan 0 sledi. 

Noodv sn pravn pregled Jo predviden, kadar obstajajo utemehjeni dvomi glode podpisa, vroëitve, pobota, prenohanja 
zapostitve au dent tote. N hoe no obravnava priave 0 tastnorn noustreznem ravnanju brez izhoOitve konftikta nteresov. 

27. ôtefl (notran'a evidenca izvedbe, brez novih sptothih podpisov) 

Za ta akt se uporabhjajo interno prihoge: register dopustnih vrst tistin, kontrota podp snega pakota, evidenca arhivskega 
prevzema, zapisnik incidonta, evidenca posredovanja in vroOitve tot kontrotni seznam vodstva. 

Od dotavcev so no zabtevajo individuatne izjave o podpisu toga pravitnika. Tone posega V potrebne ndividuahno podpise 
pogodb, sogtasj ndrugh histn povetjavnih predpisih. ObveäOanje a ukreph so izvaja na zakont n dokaztjivnaOin. 

28. óten (s a nost in obôasna kontrota) 

Vsebinsko odgovorna oseba najmanj onkrat tetno prover kategorije dokumentov, delovanje mSign, izgubhjene podpise, 
nedokonOane provzome, dostopne pray ce n zpostavhjena pravna tveganja. TehniOne kontroto se izvajajo glede no obsog in 
pogostost napak. 

Za preghed so pripravi seznam odprtih natog z odgovorno oseba n rokom. Evidenca opravtjonih kontrol so ustvari ob dejanskem 
izvedenom preverjanju, ne za naza;. 

29 óten (sprejetje, vetjavnost in spremembe) 

Ta pravitnik so sprejmev predpisanem postopku z dojanskm datumom sprejetja n zaOneveljat no dan, navedon v sktepu 
direktorja. Predhodni izuirnik in vetjavne razt Oce so ohran Jo sktadno s pray Lu hrambe. 
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Spremenjene tehniëne postopke in pritoge je dovoijeno posodabijati v skiadu z dejansko arganizacijo dru2be, ob ohranitvi 

zahtev zakonitosti, stedijivosti in pravc posameznikov. 

Kraj in datum sprejetja: Maribor, 1.4.2026 

Datum zaëetka veljavnosti: 1.4.2026 

Masterjob d.o.e. I ±iga Raunikar, dir kto 

Podpis direktorja: 

Pravne podlage: Ureci a (EU) 910/2014 (elDAS, z ve(javnmi spremembanli), Zakon 0 etektronski identifikaciji in storitvah 

zaupanja (ZEISZ), ZDR-1 (z(asti 17. ëten ter posebna pravita 0 vroëanju), GDPR (ztast 5., 28. in 32. tten), ZVOP-2 n vetjavna 

pravita 0 varovanju dokumentarnega gradiva. 
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